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PATVIRTINTA
Kelmés rajono savivaldybés mero N S
2018 m. sausio ga,{ d. potvarkiu Nr. M= 99

KELMES RAJONO BIUDZETINIU [STAIGU BUHALTERINES APSKAITOS CENTRO
DIREKTORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pareigybé (profesijos kodas 112002) priskiriama vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas — 4,4-12.4 (priklausomai nuo vadovaujamo
darbo patirties ir pareigybiy skai¢iaus istaigoje). :

4. Direktoriaus pareigybé reikalinga rajono S§vietimo ir kultiros jstaigy buhalterinei apskaitai
tvarkyti.

5. Direktorius pavaldus Savivaldybés merul.

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI $TAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Tureti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo
administravimo (finansy, apskaitos) arba ekonomikos studijy krypéiy iSsilavinima.

7. Turéti ne maZesne nei 2 mety vadovaujamo darbo patirtj.

8. Biiti susipainusiam su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms vykdyti.

9. Moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, savarankiSkal
planuoti, organizuoti jstaigos veikla, i¥manyti Dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai kalbéti
ir, rasyti.

10. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir jstaigos darba, kaupti, sisteminti, analizuoti
ir apibendrinti informacijg bei rengti i¥vadas, savarankiskai priimti sprendimus ir tinkamai
pasirinkti problemy sprendimo metodus, gebéti sklandZiai déstyti mintis radtu ir zodZiu.

11. Mokéti dirbti su teksto redaktoriumi, skai¢iuokle, pristatymy kiirimo programa, internetu,
elektroniniu pastu, duomeny baziy valdymo programa.

5 I SKYRIUS
$IAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Planuoja ir organizuoja jstaigos, teikian¢ios buhalterinés apskaitos paslaugas, veikla, kad biity
igyvendinami uZdaviniai ir atlickamos nustatytos funkcijos, uZtikrina istaigos veikla darbuotojy
atostogy ar ju ligos metu.

13. Kontroliuoja jstaigos darbuotojy veikly ir istaigos teikiamy paslaugy kokybe.

14. Leidzia jsakymus ir jstaigos rastus tvarkomaisiais, organizaciniais ir informaciniais }staigos
veiklos klausimais, organizuoja ir kontroliuoja jy vykdymg.

15. Tvirtina jstaigos struktlirg, etaty sarada, nustato darbuotojy tarnybinio atlyginimo koeficientus,
nevir§ydamas darbo uzmokes¢iui skirty 1é8y. Personalo struktiirg suformuoja atsizvelgdamas |
jstaigy, kurioms teikiamos pasiaugos, skaiciy bei veiklos specifika.
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Tvirtina jstaigos metinj veiklos plang ir veiklos jsivertinimo taisykles, teikiamy paslaugy sgrasa,
vidaus tvarkos taisykles darbuotojams, jstaigos etaty sgraa, darbuotojy pareigybiy apraSymus,
darbuotojy atestacijos ir kvalifikacijos tobulinimo planus bei grafikus.
Qudaro sutartis su fiziniais ir juridiniais asmenimis dél istaigos veiklos uztikrinimo ir funkcijy
atlikimo.
Istatymy nustatyta tvarka skiria i pareigas ir i3 jy atleidZia istaigos darbuotojus, atlieka kitas
personalo valdymo funkcijas.
Teikia Savivaldybés administracijai jstaigos einamujy mety bindZeto programy samatas, veiklos
planus, veiklos, biudZeto ivykdymo ir finansines ataskaitas.
Vykdo Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymo nustatytas pareigas, kontroliuoja
istaigos fikine ir finansing veikla, atsiskaitymus su fiziniais ir juridiniais asmenimis.
Pagal kompetencijg organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia ir sudaro
sutartis bei susitarimus su jmonémis, istaigomis, organizacijomis.
Teikia pasitilymus Savivaldybes merui ir administracijai del paslaugy organizavimo, 1&gy
skjrrimo, fikings ir kitokios veiklos. '

. Disponuoja jstaigai skirtomis 1éSomis ir vykdo su tuo susijusias finansines operacijas, uztikrina

racionaly ir taupy lé3y, turto ir ymogiskujy istekliy panaudojimg bei saugojima.

Atsako uZ jstaigos buhalterinés apskaitos organizavimg ir apskaitos dokumenty saugojima.
Nagrinéja nusiskundimus, praSymus, juridiniy ir fiziniy asmeny pareiskimus, skundus ir teikia
atsakymus ] juos pagal jstaigos kompetencija.

Laiku vykdo jstaigos steigéjo (savininko) teises jgyvendinandios institucijos, Savivaldybés
administracijos Finansy skyriaus vedéjo pavedimus.

Atstovauja istaigos interesams teismuose, istaigose ir organizacijose.

Kaupia informacija, reikalingg istaigos darbui organizuoti.

Jgyvendina prie§gaisrinés saugos ir civilinés saugos reikalavimus, higienos bei darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimy laikymasi istaigoje.

Organizuoja jstaigos darbuotojy mokyma ir jy kvalifikacijos kélima.

Teikia savo ir jstaigos veiklos ataskaitas.

Vykdo kitus su istaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtdZio pavedimus tam, kad buty
pasiekti istaigos strateginiai tikslai.
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